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Transferéencia de Bens entre Unidades

Quando ocorrer a necessidade de transferéncia de Bens Permanentes em alguma das
situacoes descritas abaixo:

a) quando ha alteracao do responsavel da unidade onde o bem esta localizado.
b) quando o bem ¢é transferido de um local de guarda para outro.

A unidade deverd preencher o formulario Termo de Transferéncia de Méveis/
Equipamentos entre Unidades através do SEIl conforme segue:
1) Acessar o SEI, e iniciar processo.

1.1 O tipo de processo sera ‘Patriménio: transferéncia de bens’:
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1.2 Preencher os campos 'Especificacdo’, ‘Classificacdo por assunto’[034.01 -TER-
MOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens Moveis
- RMBM]] ‘Interessados’ (unidades envolvidas na transferéncia do bem), ‘Observacdes
desta unidade’ (toda a informacdo que a unidade considerar relevante para realizar busca
ao processo), marcar o ‘Nivel de Acesso’ (Via de regra os processos sdo publicos) e por
fim clicar em "Salvar’:
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2) Incluir Documento - Clicar em ‘Incluir Documento’:
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2.1 Escolha o Tipo de Documento - 'PRA Termo de Transf. de Mdveis/Equip. entre
Unid.":
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2.2 Preencher os campos ‘Descricdo’, ‘Classificacdo por assunto’[034.07 -TERMOS DE
RESPONSABILIDADE linclusive Relatério de Movimentacdo de Bens Mdéveis - RMBM)],
‘Observacoes desta unidade’ (toda a informacdo que a unidade considerar relevante para
realizar busca ao processo), marcar o ‘Nivel de Acesso’ (Via de regra os processos sao
publicos) e por fim clicar em “Confirmar Dados':
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2.3 Clicar em ‘Editar Contetldo’:
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2.4 Preencher ‘Unidade Beneficiada’, ‘Unidade de Origem’, ‘As informacdes do bem
constante na tabela:
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2.5 Preencher os dados da ‘Unidade de Origem’ e da ‘Unidade Recebedora’ e entao

‘Salvar’ e ‘Assinar’ o documento:
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3) Incluir em bloco de assinatura para a Unidade Recebedora assinar o Termo:
3.1 Ir no Menu do Sistema e clicar em Bloco de Assinatura’:
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3.2 Clicar em ‘Novo’:
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3.3 Preencher a ‘Descricao’(Criar um nome para o bloco que identifique a sua finalidade),

a ‘Unidade para Disponibiizacao’ (Unidade que tem que assinar o documento) e entdo
clicar em ‘Salvar’:
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3.4 Voltar no Menu do Sistema e localizar o processo aberto:
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3.5 Ir no documento que necessita de assinatura da Unidade Beneficiada e clicar em

‘Incluir em Bloco de Assinatura’:
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3.6 Selecionar o ‘Bloco’ e clicar em ‘Incluir’:
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3.7 Apds retornar no Menu do Sistema e clicar novamente em ‘Blocos de Assinatura”:
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3.8 E clicar em ‘Disponibilizar Bloco':

= & T wizalidu b 1 i vl 8 o @ Qe + nE3 =

LT MOADE. FTINHAL D6 FTLCSAS

s,ei! Para sabars

Blocos de Assinatura

Falver i Shiee PO S DRSS

Sigla

e

Lits o8 Sess {1 idiibe)

I=] Mmery st Geemton DisponEEILEs Dascricho
Ilfpleﬂ-_b-lqullaw

g/ s el e Bl Contr claddar pivp o ssde oo asiimabu_lovtas Senfea_ st erns 1000004 D0Sanfen_uredadie_of e 33 DO0O00 Borsdy »_abye D01 Coclirll 30 o Db S T 35050 ST SO a0 el i 1720 DRI 1050

O ideal é realizar contato com a Unidade Recebedora informando que o bloco foi dis-
ponibilizado e solicitando que ela providencie a assinatura e retorne o Bloco, assim
que tiver a assinatura da Unidade de Origem e da Unidade Recebedora o processo
deve ser enviado ao Nucleo de Patrimanio.




3.9 Enviando o processo ao Nucleo de Patrimonio - Clicar em "Enviar Processo’:
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3.10 Preencher ‘Unidades” - Localizar o Nucleo de Patrimonio:
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3.11 Para finalizar clicar em "Enviar’:
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Observacoes:

1) Apds realizada a transferéncia pelo Nicleo de Patrimonio, o processo sera devolvido
a unidade beneficiada para que esta confirme o recebimento do bem e promova assi-
natura do Termo de Transferéncia;

2] A solicitacao do transporte do bem da unidade de origem para a unidade beneficiada
é de responsabilidade das unidades envolvidas.
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Nos colocamos a disposicdo para eventuais davidas através dos telefones: (53)
3284.3926/3933, ou e-mail: cmp@ufpel.edu.br, patrimonio@ufpel.edu.br ou ainda de
forma presencial no endereco Rua Gomes Carneiro, n°® 01, bloco A, sala 306, Bairro

Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS.




